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Configuracion cuentas de correo en OUTLOOK

1. Datos para configurar su cuenta de correo

Primero que nada, para poder configurar su cuenta de correo, es necesario que tenga o consiga los
siguientes datos con el Administrador de su empresa que maneja la administracion del Panel de
Control:

Nombre de su E-mail (por ejemplo, aberrios@dominio.cl)

Servidor entrante POP3: mail.dominio.cl

Servidor saliente SMTP: mail.dominio.cl

Nombre de Cuenta: abel6575 (Este dato esté en el Panel de Control, bajo la columna
Nombre de Usuario a la derecha del Email)

e Clave: La que le asigné su administrador.

En el Panel de Control, en opcion Administracion de Correos, vera una pantalla como la siguiente,
donde sale su Email y a la derecha sale el Nombre de Usuario que deberd utilizar para especificar su
correo:

~ Administracién de Correos E

Afia
Hombre de Tamafio  Auto = Fecha UIt Uttima
Me Email Usuaria > Aliasy Copias ME  Respuesta Recuperar Masiar “erSpam Modificasién  Lectura
o 1 20,07 /2015
1  aberrics@dominio.cl abel6575 z B4 alvarcberrios @dominio.cl = & bt} 2l ey 2018

Agregar Nueva Cuenta m Saolicitar Nuevas € asillas

2. Configuracion en version Outlook Express

Una vez abierto el programa de correo “Outlook Express”, debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Para configurar la cuenta en Outlook, ir a Herramientas y seleccionar Cuentas...
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Paso 2: Seleccione Agregar y luego Correos...

Cuentas de Internet 21|
Todo  Coreo I Nu:utiu:iasl Servicio de direu:tu:uriu:ul Agregar 4 |
Cuenta | Tipo | Conesicn Lluitar |
Fropiedades |

Eztablecer come predetermtiada |

Impartar.... |

Exportar... |
1] | _'I Eztablecer ordet. |
| Cerrar I

Paso 3: Escriba el nombre que quiera dar a la cuenta, por ejemplo su nombre:
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Asistente para la conexidén a Internet i |

Su nombre

Al erviar coreo elechdnico, su nombre aparecerd en el campo De del menzaje
saliznte. Esoriba su nombes tal p como deces que aparszsa.

Mombxe para mostrar: | Alvarc Berrios

Por epemplo; Jorge Lapez

csnie | Siouientey | Cancelar |

Paso 4: Digite a continuacion su direccion de correo electronico:

Asiskenbe para la conexion a Internek E |

Direceiin de coneo electranico de Inteinet

La direccidn de comeo eleciidnico e la dreccidn gue obias peizonas uliizardn para
ervialle mensejes.

&+ Y& disponga de una direccitn de conea electidrico v desearia uliizadls,

Drieeccidn de coneo eleciréniza: I aberrics@dominio.cl

Far ejemple: algueni@mciozoft. com

" Desen cortratal Una nueva cuenta cor |H|:l:r|1a'l ;I

<ppsz | Siguerier | Cancela |
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Paso 5: En el campo Servidor de correo entrante y Servidor de correo saliente escriba
mail.dominio.cl (por ejemplo mail.viared.cl) y en el saliente mail.sudominio.cl como se muestra a

continuacion:

Lgigtente para la conexidn a Internet : ] il

Hombre del servidor de conreo electianicn

bl eridion de comen enfrante e |F'|]F'3 -|

Senador da comea enleants [FOP3. IMAP o HT TP}

| mail.dominio.cl

Ell zapvidor SMTP 2o ublza para el comeo cabents.

Serador da comeo saliente [SMTPE
| mail.dominio.cl

-« Bk &g Siguisrte » Caneeals

Paso 6: En la siguiente pantalla, inserte el nombre de la cuenta 0o Nombre de Usuario y la
contrasefa creada en el Panel de Control como se muestra a continuacion:

Asistente parala conexidn a Internet x|

Inicio de sesidn del commeo de |nternet

Ezcoba o nombne de lacuenta v la contrazefia gue su peoessedon de seracios Intesnst
le: ha proporcicnado.

Hombre de cuenta; | abel6575
:Er‘lﬂ@:ﬂ“ﬁ Jx-c-cul:-:hx
" Fecordar ¢

51 su provesdor de servicios [nbemet requisre autenlicacidn de contrasefia segura
[SP&) para bener acceso a su cuenka de conen. achve la casila de veshcacion lniciar
sesidn uzanda autenlicaciin de conbrasena segura [(SPA)

[ Iniciar zesdn wando sutsrlicacién de conlrasefia segura [SPA]

cthids [ Sigwernier | Concelar |
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Paso 7: En la siguiente pantalla termine con Finalizar para dejar su cuenta configurada. No debe
marcar ninguna opcién mas, los demas datos se dejan segun sea la configuracién por defecto que
trae Outlook Express.
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3. Configuracion en Outlook de Office 2003 a 2013
Una vez abierto el programa de correo “Outlook de Office”, debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Vaya al menlu Herramientas y escoja la opcién Cuentas de Correo, lo llevara a una pantalla
como la siguiente:

Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electrénico @
Puede cambiar las cuentas de correo electronico v los directorios que utiliza Outlook, ]

Correo electrénico
{* @Agregar una nueva cuenta de correo electronico;

" Ver o cambiar cuentas de correo electrdnico existentes

Directorio
" Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios

" Wer o cambiar libretas de direcciones existentes

| Siguiente > I Cerrar

Paso 2: Seleccione la opcion Agregar una nueva cuenta de correo electrénico y haga click en el
botdn Siguiente para pasar a la préxima pantalla:
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Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor @
Puede eleqir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correo electrdnico. -

" Servidor de Microsoft Exchange
Conecte con un servidor de Exchange para leer el correo electronico,
obtener acceso a carpetas publicas v compartir documentos.

= POP3
Conecte con un servidor de correo electrénico
POP3 para descargar el correo.
" IMAP
Conecte con un servidor de correo electrdnico IMAP para descargar el
correo electrdnico y sincronizar las carpetas de buzdn,
" HTTP
Conecte con un servidor de correo electrdnico HTTP como Hotmail para
descargar el correo electrdnico v sincronizar las carpetas de buzdn.
" Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro Fabricante.

< Blras | Siguiente > I Cancelar

Paso 3: Escoja la opcién POP3 del tipo de servidor que usard como se muestra en la pantalla de
arriba y haga click en Siguiente para pasar a la proxima pantalla.

Paso 4: En la siguiente pantalla debera digitar toda la informacién para configurar su cuenta, llenado
los datos de:

e Informacion sobre el usuario
¢ Informacion del servidor de correos de entrada POP y de salida SMTP
e Informacién de inicio de sesion

Vea el ejemplo de la siguiente pantalla, con los pasos a seguir:



Cambiar cuenta

Configuracion de correo electrénico de Internet
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Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.

Informacion sobre el usuario

5u nombre: Alvaro Berrios

Direccién de correo electrénico: aberrios@dominio.cl

Informacion del servidor

Tipo de cuenta POP3

Servidor de correo entrante: mail.dominio.cl

Servidor de correo saliente (SMTP): | mail.dominio.cl

Informacidn de inicio de sesién

Nombre de usuario: abe16575

Contrasefia: s
Recordar contrasefia

[] Requerir inidio de sesidn utiizando Autenticacion de
contraseria segura (SPA)

Configuracidn de la cuenta de prueba

Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo dic en el
botén. (Requiere conexién de red.)

’ Probar configuracidn de la cuenta ... ]

[]Probar configuracién de la cuenta haciends dic en
| botdn Siguiente

1. Sacar este ticket

2. Luego hacer click aqui

N

[ Mas configuraciones ... ]

< Atras ISiguiente>] [ Cancelar ]

En la pantalla anterior, sacar el ticket en la opcion “Probar configuracion de la cuenta...” y luego haga
click en el botdon Méas configuraciones ..., se abrira la siguiente pantalla:

Configuracién de carreo electrénico de E

General |servidor de salida I Conexidn I Avanzadasl

Cuenta de correo

"Trabajo" o "Servidor de Microsoft Mail”
Mi correo

Escriba el nombre por el que desea referirse a esta cuenta. Por gjemplo:

Otra informal

obre el usuario
Compafiia:

Carreo electrénico & respuesta:

Escriba aqui el nombre de la cuenta

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En la lenglieta General escriba un nombre para esta cuenta, por ejemplo: Mi Correo y luego haga
click en la lenglieta Servidor de salida, pasard a una pantalla como la siguiente:
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General | Servidor de salida | Conexién | Avanzadas

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
(@) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
(™) Inidar sesion utiizando
Mombre de usuatio:
Contrasefia:

Recordar contrasefia
Requerir Autenticadidn de contrasefia segura (SPA)

iciar sesidn en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo

Aqui debe marcar estas 2 opciones

[ Aceptar ]l Cancelar ]

Debe marcar las 2 opciones mostradas en la imagen anterior y luego hacer click en la lengleta
Avanzadas, alli pasara a una pantalla como la siguiente:

,

| General I Servidor de salida I Conexign | Avanzadas |

Mumeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POP3): 110 Usar predeterminados

|| Este servidor predsa una conexidn dfrada {S5L)
Servidor de salida (SMTP): 587 = 1.Cambie a 587

Usar el siguiente tipa de conexidn cifrada: | Ningung

Tiempo de espera del servidor

Corto - g Largo 5 minutos 30 segundos
Yoo 2. Desplace cursor a 4 minutos o mas

Entrega

Dejar una copia de los mensajes en el servidor
Quitar del servidor después 4 =] dizs

[] Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados’

3. Si desea dejar copia en servidor, marque
estas opciones y selecciones dias, 4 por ejemplo

E Aceptar ][ Cancelar ]

En la pantalla anterior, debe cambiar el puerto de salida del servidor SMTP a 587, luego aumente el
Tiempo de espera del servidor a unos 4 minutos o mas y por ultimo si desea dejar copia de los
correos en el servidor, marque las 2 opciones indicadas y especifique el nUmero de dias a almacenar,
se recomienda no mas de 7 dias.
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Paso 5: Para terminar haga click en Aceptar, se cerrara la ventana y volvera a la pantalla anterior,
alli haga click en el botén Siguiente para finalizar. Con esto quedara configurada su cuenta de

correo.

Estando en la Bandeja de Entrada de Outlook, pulse la tecla F5 para conectarse al servidor y bajar
los correos que pudiera tener almacenados en el servidor.

IMPORTANTE

Para un mejor desempefio de su cuenta de correo con Outlook, recomendamos no dejar
almacenadas copias de sus correos en el servidor durante muchos dias. Si no utiliza algin dispositivo
movil para leer sus correos, deje esta opcion sin marcar, asi como se muestra en la siguiente

pantalla:

7 .
:g Configuracién de carreo electrénico de Internet Iﬁ

| General I Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas |

Mimeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (POF3): Usar predeterminados

[]Este servider precisa una conexidn cifrada {55L)

Servidor de salida (SMTF): 25

Usar el siguiente tipo de conexion cfrada: |Minguno lz‘

Tiempo de espera del servidor

Corto g Large 3 minutos 20 segundos

[7] ejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor después | 14

Quitar del servidor al eliminar de ‘Elementos eliminados’

[ Aceptar ]l Cancelar ]

L

En caso que utilice algun otro dispositivo moévil para leer sus correos, basta que marque esta casilla 'y
donde dice “Quitar del servidor después xx dias”, deje entre 1 y 5 dias como maximo. No es
necesario almacenar més dias. Esta configuracidn se encuentra dentro de la opcién “Avanzadas” de
la configuracion de la cuenta de correo.



